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Aliados de la historia: Ayudando 
a proteger su pasado
Recursos sobre la gestión de archivos y registros 
para organizaciones comunitarias
2020 abril
Contenido del taller
• Presentación de los segmentos en orden de 
“archivo” 
• Valor histórico y valoración (selección) 
• Inventario
• Preservación y almacenamiento
Contenido del taller
• Provisión de acceso y realización de su propia 
investigación 
• Digitalización/acceso en línea 
• Exhibiciones y actividades de alcance
El valor histórico de los 
archivos
¿Qué son archivos?
Cosas
● Todo tipo de medio
● Relato de testigo
Un espacio físico
● Almacén, 
investigación, oficina
El repositorio
● Personal
● Reglamento, procedimiento, 
decisiones
● Misión, alcance, desarrollo
Selección de archivos
Seleccionando qué conservar y qué desechar
Valor del contenido
Costo de mantenimiento 
y de proveer acceso
Valor primario: administrativo, 
fiscal, legal (informativo)
Valor secundario: planificación 
estratégica, cultural e histórico 
(basado en evidencia)
Dinero
Espacio
Tiempo
Apoyo 
Valor primario: usos administrativos, fiscales y legales
• Registros están en uso activo (o semiactivo)
• El periodo de tiempo de uso activo varía por el 
tipo de registro
• Los calendarios de conservación y eliminación de 
registros ayudan a identificar el tipo de registro y 
por cuánto tiempo deben mantenerse
Valor primario: calendarios de conservación y 
eliminación de registros
• Ejemplos de programas de registro:
• Iglesia episcopal
• Shred Corp muestra de calendarios de 
conservación 
• Kentucky State University modelo de 
calendarios de conservación 
Valor secundario: planificación estratégica, cultural, histórico
• Después del periodo tiempo del valor primario
Pirámide de la organización de los registros 
Mayor volumen/Más rutinario
- Usualmente son creados por oficinas o 
individuos en niveles más bajo de la 
organización
- menos probable que se guarden a 
largo plazo
Más exclusivos/más reglamentario
- Usualmente son creados por oficinas, 
individuos o comités en niveles altos 
de una organización 
- más probable que se guarden a largo 
plazo 
Valor secundario: quién, cuándo, qué
• Buscar el quién (creador), cuándo (fecha)
• ¿El qué (contenido) es central a la 
función/misión/rol/comunidad de la organización?
• ¿El qué (contenido) es de la fundación de la organización? 
• ¿El qué está resumido en otro formato?
Valor secundario: quién, cuándo, qué
• ¿Cuál es su formato físico y su condición?
• ¿Información privada o confidencial?
• Guarde 1-2 copias
• Ejemplos:
• Southern Sociological Society
• Delta Kappa Gamma
• Lista de la SAA “Donando los registros de su 
organización”
Nota sobre la colección de documentos
• Decisiones de valoración
• Documente la transferencia documental
Creación de inventario
Categorías básicas de información
• ¿Qué es? (título, descripción) 
• ¿Qué periodo de tiempo cubre? (puede ser estimado)
• ¿Qué tamaño tiene o cuánto espacio necesita?
• ¿En dónde está ubicado?
Niveles de inventario
El archivo entero:
Archivos de la Iglesia Bautista, Lexington, Kentucky,
Descripción por Ruth Bryan, 11/19/2015
 
Los archivos incluyen 20 cajas, 2 archivadores verticales de 5 cajones cada uno y 7 estantes de los 
registros de la Iglesia Bautista en Lexington, Kentucky, fechados 1840-2014. Los archivos están 
almacenados en el cuarto 119, el más cercano a la derecha de la oficina del pastor y en el hogar de la 
Sra. Smith. 
 
Los registros incluyen libros mayores de bautismos, membresías, matrimonios y funerales (1880-1930); 
boletines de la iglesia, (1940-1960, 1980-1988); himnarios y libros de oración (1900, 1950, 1965); 
registros de construcción (1940-1946); informes financieros; y correspondencia entre el pastor y la 
congregación (1950-1955).
Niveles de inventario
Grupos grandes:
Niveles de inventario
Grupos más pequeños, archivos o artículos:
¿Dónde se registra el inventario?
• Utilice columnas
• Libros mayores u hojas de cálculo a computadora
• Nombre los contenedores, cajones y archivos
Organización de investigación genealógica 
• Tome en consideración a su audiencia:
• Usted
• Otros
• Organice por nombre de la familia/nombre 
individual
• Organice en orden alfabético 
Organización de Investigación Genealógica 
• Categorías distintas:
• Archivos de investigación
• Documentos familiares – documentos originales
• ¿ Por qué se separan los grupos?
• Preocupaciones de preservación
• Más fácil encontrar las “cosas viejas”
Preservación de registros
¿Dónde no almacenar los registros?
• Sótanos húmedos y sucios
• Áticos calientes
• Almacenes sin control climático
• Cerca de tubería
• Área infestada por plagas
• Ningún lugar en donde un humano 
se sienta incómodo 
¿Dónde almacenar registros de papel? 
• Ambiente climatizado
• Compre un sensor de temperatura y humedad
•    35-50% RH; 35-65°F
• Evite luz solar directa o exposición a la luz
• Provea un área segura y limpia
• Utilice archivadores de metal o estantes 
reforzados
Conceptos básicos de contenedores 
Cajas y tapas, archivadores y archivos deben:
• Mantener la luz y el polvo afuera
• Ser lo suficientemente grande para guardar los registros 
sin aplastarlos
• Proveer apoyo suficiente para prevenir que se desplomen 
o deshilachen
• Nombre el contenedor con lápiz 
• Certificación P.A.T. 
¿Qué tipo de contenedores archivísticos puedo 
utilizar?  
• Archivos libre de ácido 
• Cajas de documentos 
archivísticos 
• Lápiz en lugar de bolígrafo o 
plumón
• Caja del tamaño correcto
• Recipientes especiales
 
Compañías archivísticas y recursos en línea
● Gaylord
● Hollinger Metal Edge
● Light Impressions
● Conserve O Grams
● Image Permanence Institute
Ojo: Estos sitios web, por el momento, ofrecen su contenido solamente en inglés
         
Preservación de récords digitales
• Documentos
• Hojas de cálculo
• Fotografías
Materiales digitales comunes
• Música
• Vídeos
• Correos 
electrónicos 
Imágenes cortesía de: Digital Preservation Business Case Toolkit http://wiki.dpconline.org/
2. Guárdelo en el mismo lugar
(¿Se tiene que modificar el 
formato?)
1. Determine qué tiene 
(y qué preservar)
Imágenes cortesía de: Digital Preservation Business Case Toolkit http://wiki.dpconline.org/
Herramientas de modificar los formatos de 
archivos por lotes:
● Imágenes: XnConvert, Zamzar 
● Audio: fre:ac, FreeAudioConverter
● Vídeo: VLC MediaPlayer 
● Textos y documentos: Adobe Acrobat, Word
Imágenes cortesía de: Digital Preservation Business Case Toolkit http://wiki.dpconline.org/
3. Haga copias
Imágenes cortesía de: Digital Preservation Business Case Toolkit http://wiki.dpconline.org/
• Simple y consistente
• Descripción básica y fecha
• Corto
• Solo letras y números 
Nombre de archivos
Imágenes cortesía de: Digital Preservation Business Case Toolkit http://wiki.dpconline.org/
Opciones para almacenar copias
Inventario 
Consideraciones
● ¿Quién más tiene acceso a los archivos?
● ¿Es la versión final?(¿Hay una versión 
final?) 
● ¿Su formato es estable?
Imágenes cortesía de: Digital Preservation Business Case Toolkit http://wiki.dpconline.org/
Manejamiento de Cuentas 
Conjuntas
• Provea acceso a sus colegas
• Utilice un manejador de contraseñas
○ LastPass
○ MyKi
Correo electrónico y redes sociales
● A menudo tienen herramientas para exportar y archivar
Preservación de sitio web
● Webrecorder 
● webrecorder.io
Proyectos de voluntarios
Personal/voluntarios: 
Parte del manejo de los archivos
Otras áreas de manejo:
● Estadísticas
● Revisión de operaciones
● Planificaciones para el futuro
● Finanzas: planificar para los costos y reportar los 
ingresos y gastos 
● Recaudación de fondos y desarrollo 
● Celebración 
Recursos de archivos para los voluntarios 
Ojo: Por el momento, este recurso se encuentra disponible en inglés solamente
Voluntarios
● Reclutar y manejar una o más personas para que 
ayuden con labores de archivística 
● Solo para organizaciones sin fines de lucro o 
públicas
● Solo para el apoyo y el aumento de empleados 
pagos
● Los voluntarios deben ofrecer sus servicios 
libremente y sin coerción
Los voluntarios necesitan: 
● Expectativas/resultados claros y compartidos 
○ Descripción y cualificaciones para la 
posición
○ Tareas, instrucciones 
○ Horarios de trabajos
○ Confidencialidad y ética
○ Fin de proyecto o resolución de conflicto
● Entrenamiento
● Supervisión
Los voluntarios necesitan:
● Evaluaciones/estadísticas (núm. de personas, horas 
y trabajo realizado)
● Críticas y valoración
● Un lugar seguro para trabajar y protección
● ¡Satisfacción y celebración!
Planificación de un proyecto 
de voluntarios
Proveer acceso
¿Quiénes son sus usuarios?
● ¿Quién tiene acceso a los 
archivos en general?
-Cualquiera/el público
- Miembros solamente
-Personal/oficiales 
solamente
● ¿Las personas pueden hacer 
investigación en los mismos archivos?
-Preguntas remotas
-Usuarios en el repositorio 
● Se balancea la seguridad con 
la conveniencia
Restricciones en ciertos artículos
Información privada/sensitiva-Estado físico
-Deseo/política de los individuos u 
organización
-Personal
-Financiera
-Médica
-Núm. de Seguro 
Social
Proceso
¿Cómo deben pedir 
materiales o hacer preguntas 
los usuarios?
Registración de investigadores y 
programación de tiempo para investigación 
en el repositorio 
Seguimiento de uso:  Seguridad, Justificación
Solicitar fondos
Seguimiento de uso
(número de usuarios; tipo de uso; qué fue usado)
Seguridad de materiales
Seguimiento de uso:  Reportar y planificar
Prioridades de 
digitalización e inventario
Reporte las actividades 
del archivo
Entorno de la investigación hecha en el local
Espacio
Suministros
-Tomar notas
- Hacer copias
Personal
-Seguro
-Plano, claro, abierto 
-Seguridad
-Asistentes
Investigación Personal
Lo que debe considerar antes de la visita
                  
❏ Horas – invierno vs verano
❏ Tarifas – sacar copias, escanear, pedidos, etc.
❏ Política de la biblioteca sobre - comida, teléfono 
móvil, cámaras digitales, computadoras portátiles, 
escáneres personales
❏ ¿Necesita guardar sus artículos personales en un 
casillero?
❏ ¿Qué requieren? ¿Guantes?, ¿Lápices?, ¿Tipo de 
ID? 
❏ Qué traer – hojas de papel, memoria 
USB, menudo, lápices 
❏ Visite su catálogo en línea y su guía
❏ Priorice sus solicitudes antes de visitar
❏ Pida ayuda al personal 
❏ Asegúrese de tomar buenas notas y 
citas
     
Investigación archivística en
ExploreUK:
--ExploreUK.uky.edu
Louie B. Nunn Center for Oral 
History:
--kentuckyoralhistory.com
Notable Kentucky African Americans 
database:
--nkaa.uky.edu/nkaa/
Muchas de las colecciones no están en línea. Pregúntenos:  
http://libraries.uky.edu/ContactSCRC
Investigación archivística en
● Temas:  Kentucky en general
○ Universidad de Kentucky
○ Appalachia
○ Militares/veteranos
○ Política pública/gobierno
○ Judiciaria
○ Fotografía
○ Entorno construido/preservación histórica
● Abierto a cualquiera:  en línea y 10-4:30, L-V
Investigación en la Biblioteca Pública de 
Lexington
La colección de Kentucky Room
Colección permanente que contiene información sobre personas, lugares y eventos en  la 
historia de Kentucky, con un énfasis en Central Kentucky
 
Libros    publicaciones periódicas     Microfilm
Directorios     Fotografías     Base de datos
Archivos verticales  Anuarios     Periódicos
Mapas de los cementerios en Central 
Kentucky
Documentos del gobierno local
Archivos digitales   Podcast sobre la historia 
local
 
Servicios:
Haga cita con una bibliotecaria / asistencia 
sin cita 
Bibliotecaria online, servicio de correo 
electrónico / chatear / teléfono
Consultas para becas / Fax y escanear gratis
 
www.lexpublib.org/ask
(859) 231-5500 ext. 1008
 
Digitalización
¿Cuándo y por qué?
• Compartir
• Promover
• Educar
• Preservar (¡mantenga el original!)
• Información adicional (colaboración 
masiva comunitaria)
• Recaudación de fondos
¿Cómo? | Equipo
Escáner de cama plana es 
un buen comienzo
Verifique con su biblioteca 
pública
¿Cómo? | Formato
Preservación
Compartir
Búsqueda
¿Cómo? | Formato ¡No olvide hacer copias de 
seguridad y actualizar su 
inventario! 
vs.
¿Cómo? | Color vs. escala de grises
¿Cómo? | Resolución
Alta resolución
● Más detalle
● Archivo de tamaño 
más grande
Baja resolución
● Menos 
detalle(más 
borrosa)
● Archivo de tamaño 
más pequeño
¡Todo depende!
¿Cómo?| Resolución
Imagen en 300dpi 100% Imagen en 75dpi 150%
Utilizar la resolución 
correcta le asegurará la 
mejor calidad de imagen
No arruine su diseño 
utilizando imágenes de baja 
resolución o sobre ampliadas 
porque se verán borrosas 
OJO: estas imágenes pueden verse distintas al ser 
impresas debido a la reproducción de pantalla
Proveer acceso
• Redes sociales
• Sitios web
• Blogs
Consideraciones
Problemas legales
● ¿Somos dueños de los 
derechos?
● ¿Cuál es la política de 
privacidad en la plataforma que 
escogí?
● ¿Los materiales que se van a 
compartir tienen información 
sensitiva?
● ¿Mantenemos el control sobre 
nuestros registros?
Potencial de descubrimiento
● Asigne metadatos
○ Nombres
○ Fechas
○ Ubicaciones
○ Eventos
○ Sujetos

Alcance a la comunidad y exhibición
Tipos de alcance: Saque los archivos
Casas abiertas Eventos Fiestas de identificación o inventario
Podcasts
Tipos de alcance:  Saque los archivos
Celebraciones Presentaciones Exhibiciones
Consejos para las exhibiciones
● Narración
● Enfoque en lo visual
● Distintos formatos/maneras
● ¿Presencial o en línea?
● ¿Originales o copias?
https://lomaxky.omeka.net/
Fuentes de fondos para actividades de alcance a la comunidad 
• Local público: (LFUCG Division of Grants and 
Special Planning, Community Development Block 
Grants, Community Action Council)
• Local privada: (KY American Water, Lexmark, 
Beaux Arts Foundation)
• Nacional: (Council on Library and Information 
Resources, Knight Foundation, National 
Endowment for the Humanities)
¡La Biblioteca Pública de Lexington les ayuda con becas!
Contacta con nosotras!
Ruth Bryan - ruth.bryan@uky.edu
Sarah Dorpinghaus - sarah.dorpinghaus@uky.edu
Reinette Jones - rjones@uky.edu
UK Libraries Special Collections Research Center 
libraries.uky.edu/ContactSCRC
